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. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правипа разработаны в соответствии со ст. 189 ТК РФ, норматИJ1ными документа."и по 
подготовке водитепей транспортных средств, Уставом АНО ДЛО «Автоwхопа «Фортуна пп~ос» 11 

реrпамеитируются в соответствии с ТК РФ и 1шыми федерап1.,ны~.ш закона.""· Порядок приема и 
увопънеи11я работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 
режим работы. время отдыха, применяемые к работt1нхам меры поощре1шя 11 взыскания, а также иные 
вопросы реrуn11рования трудовых отношений. 

1.2. Правила ЯВJIJ!ЮТСя локапъиы.,1 аJо.-том АНО ДЛО «Автошкола «Фортуна плюс» утверждены прИl(азОм 
директора, и их действие распространяется 11а всех работников АНО ДЛО «Автошкола «Фортуна ппюс». 
1.3. Основными принципами разработки Правил являются необходимость соблюдения норм трудового 
законодатепъства и запрет на ухудшение условий труда для работников по сравнению с положенш,ми 
нормативных актов в сфере труда. 

1.4. Правипа являются документом, позволяющим работодателю отразить всю специфику трудовых 
отношений, характерных для АНО ДПО «Автошкода «Фортуна плюс» с учетоы как интересов 
работодателя, так II работников с целью стимулировать послсщшх к уве1IИ•1енmо пронзводителы1ости 
труда. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ НА РАБОТУ 

2.1. Прием на работу в АНО ДПО «Автоwкола «Форт)'на плюс» про11зводится на основан,rn 

договора. 

администрация обязана 

заключенного трудового 

2.2. При приеме на работу в АНО ДПО «Автошкола «Фортуна плюс» 
потребовать от поступающего: 

• предоставления трудовой книжки оформлеrшой, в установле11ном порядке за нс!.(J\]оченнем случаев, 
коrда трудовой договор закпючается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства ню, гражданско-правового договора; 

• предъя.влсшrя паспорта, удостоверяющего JJИчность; 

• диплома или иноrо документа о полученном образовании ruш документа подтверждающего 
специальность или К8алифккацию, а также докумеи-rы о валичии специальных знаюtl\ мя 
преподавателей и мастеров производственного обучения вождеюJю транспортных средств; 

• страхового свидетел~,с-гва rосударственноrо пенсионного страхования; 

• документы воннскоrо учета - для военнообязанных и лиц, помежащих призыву на военную службу; 
2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 
государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 
2.4. Запрещается требовать от трудящегося при r1р11сме на работу документы, представле,ше которых не 
предусмотрено законодательством. правилами внутреннего трудового распорядка. 

2.5. Работодатель имеет право проверить nрофесс,юнальную пр11rодность работн11ка при приеме на 
работу след>10щю1и способами (на проведение части из них необходимо получить согласие работника): 

• анап~1зом представленных документо~1; 

• собеседованием; 

• установлением р831111ч11ых испытаний. в частности для преподавателей и мастеров производственного 
обучения - проверкой в части нарушений Правил дорож,юrо движения через органы ГИБДД и 
качества их работы в дpyr,rx образовательных учреждениях; 

• установлением испьrrателъноrо срока. 

2.6. Прием на работу оформляется nриказом. который объявл.яется рабопшку под росп11сь. 
2.7. Фактическим доnуском к работе считается заключение трудового договора, независимо от того, был 
mr прием на работу оформлен надлежащим образом. 
2.8. При поступлении рабопшка на работу иJJИ переводе ero в установленном порядке на другую работу 
администрация обязана: 

• ознакоми'!'Ъ его с порученной работой, условиями 11 оплатой труда, разъяснить работнику его права 11 
обязанности; 

• ознакомить с правила.,ш внутреннего трудового распорядка; 

• провести инструктаж 110 технике безопасности, производственной санитар11и, протuвопожарноil охране 
н другим правилам охраны труда, 11 об обязанност11 по сохранению сведений, состав1шощих 



коммерческую иm1 служебную тайну АНО ДПО «Автошкола «Фортуна лmос» и ответственности за 

разглашение ил11 передачу друr11м л11цам. 

3. ПОРЯДОК ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА С РАБОТНИКАМИ 

3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренньL" 
трудовым законодательством. 

3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок. 
предупредив об это адмнннсrрац11ю за д8е 11едели. 
По исте•1ении указанного срока предупреждеш,я об увольнею,и, работник вправе прекратить работу, а 
адм11m1страц1tя обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. 

По договоренности между работником и адМии11стращ1ей трудовой договор может быть расторгнут в 
срок, о котором просит работник. 
3.3. Срочный трудовой договор подлежит расторжею1ю досрочио по требованию работника в случае его 
болезни 11т1 инвалидности, препятствующих вьmолиеншо работы по договору, нарушения 
адмиm1сrрац11ей законодательства о труде или трудового договора и по другим уваж11тельным nр11ЧШJам, 

предусмотренным действующим трудовым законодательством. 

3.4. Прекращение трудового договора оформляется nриказо" АНО ДПО «Автошкола «Фортуна плюс». 
3.5. В день увольнения администрация обязана выдать работю,s')' его трудовую книж,')' с внесенной в нее 
записью об увольнешш и произвести с ним окончательный расчет. 

Записи причинах увоJtьнеfLИЯ в трудовую книжку должны аро11звод11ться в точно" соответствии ·с 
формулировкой действующего законодательства и со ссы11ко!i на соответствующую статью, nуп,-т 
закона. 

3.6. Днем увольнения с•штается последни11 день работы. 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1. Работиию1 АНО ДПО «Автошкола «Фортуна плюс» имеют право: 
• на полученне работы обуслоw1ениой договором; 

• на оплату труда в соответствни с установленными ставками; 

• на материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности; 
• на обеспечение безопасных условий труда; 

• на свободу выбора 11 11сnоnьзования метод11к обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, 
учебников, методов оценки знаний, обеспещ,вающих высокое качество подrотовю1 обучающ!fХся; 

• разрабатывать и вносить предложения по совершенствованию учебной и методической работы; 
• иные права, предусмотренные договором. Уставом, законодательством Российской Федерацни. 
4.2. Работники ЛНО ДПО «Автошкола «Фортуна пл.юс►> должны: 

• добросовестно выnо=ь свои трудовые обязанности, соблюдать трудовую дисц11nn11ну, 
своевре~1енно и точно исполнять распоряжения адм1шистрации и непосредственного руководителя, 

использовать все рабочее время для производительного труда; 

• качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, работать над повышением 
своего профессиональио1·0 уровня; 

• поддерживать щ1стоту и порядок на своем рабочем ~,есте, в служебных и других помещениях, 
соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей; 

• эффективно 11споnьзоаать r1ерсональные ко"пьютеры, оргтехнику и другое оборудование, эко11ом110 и 
рационально расходовать материалы и энерrnю, др)•гие материальные ресурсы; 

• соблюдать нормы, правила II инструкции по охране труда, правила противопожарной безопасности; 
• не использовать для выступлений 11 публикаций в средствах массовой информации сведений, 

ПОЛ)'ченных о силу служебного положешtя, определенных сnециальны"и документами АНО ДПО 
«Автошкола «Фортуна плюс» как коымерческая ( служебнм) тайна, распространение которой может 
нанести вред АНО ДПО «Автошкола «Фортуна плюс» нnи его работникам. 

4.3. Круг ооязанностей, которые выполняет каждый работник по своей спеuиальноеm, нвалифнкацни, 
должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией. 
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1. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ: 
5.1. Работодатель имеет право: 

, опредаnять стратегию, цели и зада'!И развития АНО ДПО «Автошкола «Фортуна плюс»; 
• осуществлять подбор н расстановку кадров; 

, утверждать структуру и штатное расписание АНО ДПО «Автошкола «Фортуна плюс»; . 
, решать ~-.11дровые, административные, финансовые, хозяйственные и нные вопросы в соответствии с 

уставом АНО ДПО «Автошкола «Фортуна плюс»; 

• применять меры поощрения и дисциплинарного наказания к работникам АНО ДПО «Автошкола 

«Форrуна плюс». 

5.2.Работодатеnь обязан: 
• соблюдать законодательство о тру де; 

, правильно организовать труд работников на закрепnенных за ни,ш рабочими места.чи, обеспечив 
необходимыми принадлежностями и оргтех1шкой, создавая здоровые и безопасные условия труда, 
соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, 
противопожарным правилам); 

• соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выдавать заработную плату в 
установленные сроки; 

, способствовать работникам в повышении и~ш своей квалификац1rи, совершенствован1sи 

nрофесс1юнальных навыков; 
5.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию высокопрофессионального 
работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работинков, kx 
заинтересооа1111ости в развитни н укрепленнн деятельности АНО ДПО «Автошкола «Фортуна пnюс». 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1 . В соответствии с действующим законодательством дnя непедагогических работников АНО ДПО 
«Автошкола <<Фортуна плюс» устанавn11ВЗется пятидневная рабочая неделя продоткительностью 40 
часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 
Начало ежедиевной работьt в 9-00 час, время обеденного перерыва с 13-00 до 14-00 час. И окончан11е 
рабочего дня в 18-00 час. 
6.2. Для механ,rка ( ответственного за БДД) устанавливается шесmдневная рабочая иедеJtя по 
согласованному в установ11ениь1е сроки графику, с одним выходиыч днем (воскресенье). 
Начало ежедневной работы в 8-00 час, время обеденного перерыва с 12-00 до 13-00. 
6.3. Для уборщика служебных помещений устанавшwается шестидневная рабочая неделя по 

согласованному в установленные сроки графику, с одним. выходным дnем. (воскресенье). 
Начало ежедневной работы s 9-00 час, врем.я обеденного перерьtва с 13-00 до 14-00. 
6.4. Для педагогических работников (преподавателей II мастеров производственного обучения В()жден1по 
транспортных средств) рабочее время определяется расписанием занятиi! н графиками обучения 
вождению, утверждае"ымn директором организации. Продолжительность рабочего времени 
педагогических работииков по общему прав11nу не превышает 36 часов в неделю. Допускается 
увеличение рабочего времени за счет внутреннего совместительства до 40 часов в неделю. 
6.5. В соответствии с законодательство>~ о труде работа не производится в государственные праздничные 
дин. При совпадении выходного II nраздни•шого дней, выходно!! день переносится на сnедуюшиА после 
праздннчноrо рабочего дня. 
6.6. Очередность предоставпения оmусков устанавливается дире,-тором АНО ДПО «Автошкола 
«Фортуна плюс» с учетом nроизводственноll необход11мост,, и пожеланн11 рабошиков. Ежегодный 
график отпусков составляется, утверждается и вьwешивается на видном месте не позднее, че~1 за две 

недели до наступления календарного года. 

6.7. Продолжительность ежегодного опла•шваемого отпуска для нсnсдагогических работников согласно 
действующему законодательству установлена не менее 28 календарных дней. 
Продолжительность ежегодного ома'!иоаемого оmуска для педагогических работников согласно 
действующему законодателъству установлена не менее 56 календарных дней. 
6.8. Штатным работникам АНО ДПО «Автошкола «Фортуна плюс» при уходе в очередной оmуск 
выдается единовременное пособие в размере месячного оклада. 

6.9. В соответствии с ТК РФ заработная nnard выпnачивается 2 раза в месяц не позднее 30 и 15 щ1сла 
каждого месяца. Первая выплата (аванс) составляет не менее 40% всей зарплаты. 
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7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

7.1. За высокопрофессио11а.%ное выполнеm,е трудовых обязанностей, повыше~ше производительности 
труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующ~1е меры 
поощрения работников организации АНО ДПО «Автошкола «Фортуна плюс»: 
-объяале,ше благодарности; 
• награждение Почетно!! грамотой; 
• выдача премии; 
• наrражденJJе ценным подарком. 
7.2. Поощрения объяеJ1J1Ются приказом, доводятся до сведею1я коллектива. 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИЛЛИНЪI 

8.1. За нарушение трудовой дисциплины администрацw~ приме11Яет следующие дисциплинарные 
взыскания: 

• замечание; 

• выговор; 

• строгий выговор; 
• увольнение. 

Уволъиенне может быть применено за систематическое ненсполнеН11е рабоmиком без уважительных 
причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором н правилами внутреннего трудового 
распорядка. Если к работнику ранее применялись меры дисципmшарноrо взыскания, за прогул (в том 
числе зз отсутствие на работе более 4-х часов в течение рабочего дня) без уважнтельных причин. За 
появление на работе в нетрезвом состоянии или в состоюши наркотического или токсического 
оnЬl!нения. А также за совершение по месту работы хищения (в то~1 ч:нсле мелкого) государственного или 
общес-rзенноrо имущества, установленного вступившим в законную силу приговором суда нm, 
постаномение~, органа, в ко~mетенllИю которого входит наложение адмннистрат~шноrо взыскания ил11 
применения мер общественного воздейс-rзая. 
8.2. Дисцноmшарные взыскания применяются руководством учрежден,,я. 
8.3. До наложе,rия взыскания от нарушителя Трудовой дисциплины долж11ы быть затребованы 
объяснения. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для примене1шя 
взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются неоосредс-rзенно за обнаружением проступка, но не позднее 
одного месяца со дня его обнаружения, не с•штая времени болезни или пребывания рабоmика и отпуске. 
Взыскание не может быть наложено позднее шест~, месяцев со дня совершения проступка, а по 
результатам ревюин или проверки финансово-хозяi!с-rзе11ной деятельности - не позднее двух лег со дня 
его совершения. В указанные сроки не включается время производс-rза по уголовному делу. 
8.4. За каждое нарушение Трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное 
взыскание. Пр11 наложении дисциплинарного взыскан11я должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предwес-rзующая работа и поведение работника. 
8.5. Приказ о применении дисщ1fJJUШарноrо взысканnя с указанием мотивов его применения объявляется 
( сообщается) работнику, подвергнутому взысканию под роспись в трехдневныi! срок. 
8.6. Если в течение года со дня со дня прнменення дисциплинарного взыскания рабоmик не будет 
подвергнут новому д11сциnл-инарному взысканию, то он считается не подвергшимся днсциnл1mарному 
взысканию. 

Дисциnлш~арное взыскание может быть снято администрацией по своеi! иннциативе, по ходатайству 
непосредственного руководителя или трудового ко;шектива, если подвергнутый джuиллинарному 
взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

9. ОСОБЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

9.1. Лреnодаватели АНО ДПО «Автошкола «Фортуна плюс» обязаны: 
• проводить на высоко~~ методическом уровне занятия, фор~шровать у обучаемых необходимые умения 

и иавыкн, готовить их к самостоятельноi!, безавариАноl! эксплуатацнн транспортных средств, тесно 
взанмодейс-rзуя в образовательном процессе с мастерами про11зводс-rзениоrо обучения; 



вносить предпожения по соверше11ствоваиию учебно-воспитательного процесса, внедрению наиболее 
эффективных форм и методов обучения, nримеиеншо технических средств обучения; 

• внедрять в учебио-восшгrательныii процесс современные методические приемы 11 технологии 
обучения, основвнные на отечественном и зарубежном опьrrе; 

• совершенствовать учебно-материальную базу, следить за состоянием, сохранностью и правильной 
эксплуатацией учебного оборудования 11 техники: 

• обеспечивать при проведении занятий высокую орrанюованность, дясцнnлину, порядок и собпюдеиие 
обучающимися правил и мер безопаснос·ги; 

• постоя:ино совершенствовать свои профессиональные знания, проходить обучение на курсах 
повышения квалификации при пераоначальном назначении на должность преподавателя и через 
каждь~е пять лет; 

• в своей деятельности уважать честь и достоинство обучаемых, не допускать к ним методов 
физического н психологического насилия; 

• иести ответственность за соблюдение обучаюuщмнся правил техники безопасности на занятиях. 
9.2. На должность преподавателя назначается лiiuo, имеющее высшее профессиональное образование или 
среднее профессиональное образование по направлению подrотовки «Образовшше и 11едагоrика», 1111И в 
областн, соответствующей преподаваемому предмету, без предъявлеm1я требований к стажу работы. 
Либо высшее профессиональное образование нn11 среднее профессиональное обраэоввнне и 
дополнительная профессиональная подготовка по направле~шю деятельности о образовательном 
учреждении без предъявления требоваю,А к стажу работы. 
9.3. На должности преподавателей по предмету «.Первая помощы> ПОСТJЩЦавшим в дорожно­
транспорпюм происшествии прнинмаются лица, имеющие высшее или среднее профессиональное 
медицинское образование и прошедшие подготовку по 84-х часоаой программе по психолоrо­
педаrоrичесю,м основам деяте.r1ьнос1:11 по подготовке водителей транспортных средств. 
9.4. На должность мастера производствешюrо обучения назначается лицо, имеюшее высшее 
професс1<ональное образование или среднее профессиональное образование в областях, 
соответствующих профилям обучения и дополнительное профессио,Jальное образование по направлению 
подготовки «Образоввние и педаrоrика» без предъявлешtя требоваинli к сnщ-у работы. А также н~1еющее 
трехлетний стаж работы на соответствующей катеrор,т автотранспортных средств и свидетсльстао о 
прохожденин подrотовки по методике обучения вождению по программе «Подготовка мастеров 
производственного обучения образовательных учреждений, осуществшuощпх подrотовку водителей 
транспортных средств», утвержденной Министерстаом образования РФ. 
9.5. Л1ща, не имеющие специальной подготоsки или стажа работы, уста1юменных квал11фнкационными 
характеристика.,ш, но обладающие достаточным пра>.-тическим опьrгом II ко~mетентностью, 
выполняющие качественно u в nолном объеме возложенные на них должностные обязанност1t, по 
рекомендации аттестационной комиссии, s порядке исключения, могут быть назначены на 
соответствующие должности так же, как и лиuа, име,ощие специальную подготовку и стаж работы. 
9.6. Мастера производственного обучения вожденИJО обязаны постоянно совершенствовать свои 
профессиональные знания, проходить обучение на курсах повышения квалификации при 
первоначальном назначении на должность и через каждьrе пять лет. 
9.7. Мастера производствен11оrо обучения вождению несут ответственность за техю1ческое состояние 
транспортн.ых средств, чистоту н порядок в са.1оне автомобиля, им запрещается во время обучения 
курить в автомобиле, привлекать обучаюUU1хся к уборочно-моечным и ремонтным работам, не 
предусмотренным программой обучения. 
9.8. Мастера пронзводственноrо обучения вождению обязаны проходить предрейсовый медицинский 
контроль. 

9.9. Преподаватели II мастера производственного обучення своевре~Jен1ю не прошедшие повышение 
квалифuкацин к педаrоrическоА деятельности не допускаются. 
9.10. К педагогической деятельности не допускаются также лица, которым она запрещена приговором 
суда или по ~1едицинским показаниям, а также л~ща, которые имели судимость за определенные 
преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и составов преступлений 
устанавливаются законодательством Российской Федерации. 
9.11. Для проведения занятий преподаватель обязан иметь: рабочую програ.~щу по предмету, поурочные 
планы проведения занятий, материалы для проведения промежуточной и итоrовоi! аттестации. 
9. 12. Мастер произаодствеиноrо обучения аожден11ю для проведении занятий должен иметь: рабочую 
программу по пред.'!ету, учебный план, поурочны/! план-конспект проведения занятий, методику 



проведения практических занятий (1 и 2 этапы), страховой полис ослrо, водительское удостоверение, 1 
св,щетельство на право обучения вождению, свидетельство о регистрации транспортного средства, 
путевой лист, граф11к очередности вожденlfя, согласованную с opraиa.,rn ГИБДЦ схему учебвых j 
.\lаршрутов, схемы упражнений, нндивидуалы,ую книжку учета обучения вождению обучающегося, 
инструкцию по технике безопасности, дош1шосп1у,о ннстр~кцию. 
9.13. Контроль за качество~, проведения заня111й преподавателями и мастерами производственяоrо 
обучения осуществляi!ся руководством автошколы. 

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

10.1. С правила.\lи внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники АНО ДПО 
«Автоwкола «Фортуна плюс». которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок 
установленный правилами. 

10.2. Порядок рассмотрения споров по поводу трудовых отношений осушествляется в соответствии с 
действующим законодательством. 
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